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1. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ 
 
Відповідно до навчальних планів підготовки магістрів студенти 
спеціальності 8.000007 “Адміністративний менеджмент” заочної форми 
навчання виконують курсову роботу з дисципліни “Методи та засоби 
адміністративного менеджменту”.  
Дані методичні вказівки містить в собі організаційні аспекти виконання 
курсової роботи, рекомендації до підбору, опрацювання та викладення 
матеріалу, порядку оформлення курсових робіт, підготовки та представлення їх 
до захисту.  
Курсова робота є завершеною науково-дослідною розробкою конкретної 
теми, що стосується глибокого і всебічного дослідження окремих питань 
управління відповідно до теми індивідуального завдання, затвердженого 
керівником.  
Виконання курсової роботи передбачає використання фахових знань в 
поєднанні з отриманими знаннями з менеджменту адміністрування та 
переслідує наступну мету: 
− закріплення та поглиблення знань, отриманих в процесі навчання та 
вивчення курсу “Методи та засоби адміністративного менеджменту”;  
− засвоїти сутність парадигми адміністративного менеджменту, 
нормативно-правове регулювання діяльності організацій регіону,  
інформаційне забезпечення прийняття рішень в адміністративному 
менеджменті; 
− опанування сучасних підходів до лідерства, особливостей добору, відбору 
і навчання персоналу, специфіки управління малими групами, оцінку та 
контролю діяльності організацій державного сектора, методику 
вимірювання ефективності державного адміністрування, вітчизняний та 
зарубіжний досвід управління;  
− набуття навичок та вмінь подальшого використання цих знань в сучасних 
умовах функціонування економіки.  
Основними завданнями курсової роботи є: 
− узагальнення теоретичних знань, отриманих  під час вивчення 
дисципліни „Методи та засоби адміністративного менеджменту”, на 
основі опрацювання літературних джерел; 
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− всебічне ознайомлення студентів з різними аспектами державного 
управління, з використанням даних органів державної статистики, 
матеріали підприємств, організацій, територіальних органів управління; 
− формування вміння виявляти та діагностувати існуючі проблеми 
менеджменту на об’єктах дослідження, узагальнювати результати аналізу 
та приймати обґрунтоване рішення щодо пропозицій по вирішенню 
проблем дослідження. 
Основною інформаційно-документального забезпечення виконання 
роботи повинні бути інструктивно-методичні матеріали, статистична 
інформація, результати проведення досліджень, аналіз стану в цехах , матеріали 
первинного та аналітичного обліку, узагальнення вітчизняного та зарубіжного 
досвіду. 
Обов’язковим є використання законодавчих та урядових документів, які 
регулюють поставлені питання, проблему, напрямок. 
Студент має чітко та лаконічно викладати свої думки, робити висновки, 
рекомендації, всебічно розкриваючи нові досягнення науки, техніки та 
практики; виконувати обчислення та розрахунки за допомогою ЕОМ та ПК.  
Вимоги щодо виконання курсової роботи: 
− творчий підхід до визначення теми, структури, змісту, проведення 
самостійних досліджень з обраної теми; 
− всебічне теоретичне висвітлення теоретичних питань, практичних 
підходів до організації управління на обраному об’єкті для дослідження; 
− науково-нормативне обґрунтування наслідків вивчення практичних 
матеріалів та розробка щодо удосконалення систем і методів 
адміністративного менеджменту; 
− вміння застосовувати інформаційно-математичне обґрунтування, 
використання можливостей сучасних методів управління: 
обчислювальної техніки, економіко-математичних методів, 
обґрунтовувати висновки та рекомендації щодо автоматизації процесів 
функціонування адміністративного менеджменту. 
Реалізація завдань та досягнення мети виконання курсової роботи можли-
ве лише шляхом поетапного виконання студентом окресленого кола робіт.  
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2. ЕТАПИ ВИКОНАННЯ КУРСОВОЇ РОБОТИ 
 
Процес виконання курсової роботи включає наступні етапи: 
1. Вибір теми. 
2. Складання плану роботи. 
3. Підбір літератури та фактичного матеріалу. 
4. Написання та оформлення курсової роботи. 
5. Захист курсової роботи. 
 
2.1. Вибір теми курсової роботи 
Вибір теми курсової роботи визначається можливістю збору необхідних 
фактичних, звітних та нормативних матеріалів по окремому цеху, структурному 
підрозділу, підприємству або регіону в цілому. 
Необхідність достатньо повного розкриття обраної теми вимагає від 
студентів поглибленого вивчення спеціальної літератури, набуття навичок 
самостійного опрацювання додаткових джерел інформації, вміння логічно 
висвітлювати проблему дослідження, робити власні висновки та розробляти 
пропозиції. 
Студенти обирають тему курсової роботи з цього переліку самостійно, з 
урахуванням рекомендацій наукового керівника. Крім того, студентам 
надається право розробляти теми, що не входять до рекомендованої кафедрою 
тематики, якщо на це є згода наукового керівника. 
Керівник роботи від кафедри здійснює допомогу у виборі та 
формулюванні теми курсової роботи, видає завдання на виконання курсової 
роботи, погоджує план-графік її виконання та проводить загальний контроль 
процесу виконання роботи, надає необхідні консультації та поради. 
Відповідальність за ступінь розкриття теми та дотримання встановленого 
терміну виконання етапів курсової роботи покладається на студента. 
Рекомендована тематика курсових робіт:  
1. Автоматизовані інформаційні системи в управлінні підприємством.  
2. Бізнес-планування на підприємстві. 
3. Вдосконалення організації технічного обслуговування виробництва. 
4. Вдосконалення процесу використання персоналу. 
5. Використання інструментів інвестиційного менеджменту на 
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підприємстві. 
6. Використання резервів внутрішнього середовище підприємства 
7. Діагностика резервів підвищення продуктивності виробничої системи  
8. Діагностика резервів підвищення рівня віддачі виробничої системи 
9. Економічна оцінка діяльності управлінських кадрів на підприємстві.  
10. Економічна оцінка діяльності управлінських кадрів на підприємстві. 
11. Ефективність автоматизації виробництва та напрямки її підвищення. 
12. Забезпечення конкурентоспроможності підприємства в умовах 
конкуренції. 
13. Забезпечення конкурентоспроможності підприємства. 
14. Інформаційне забезпечення процесу прийняття управлінських рішень. 
15. Кадрове забезпечення підприємства. 
16. Менеджмент збутової діяльності підприємства.  
17. Менеджмент зовнішньоекономічної діяльності підприємства. 
18. Менеджмент інформаційного забезпечення виробництва на 
підприємстві. 
19. Менеджмент матеріально-технічного забезпечення підприємства в 
умовах кризової економіки. 
20. Менеджмент процесу антикризового управління підприємства. 
21. Менеджмент реструктуризації виробничого підприємства. 
22. Менеджмент створення спільного підприємства з іноземними 
інвестиціями. 
23. Менеджмент фінансової діяльності підприємства. 
24. Механізм системної взаємодії підприємства із зовнішнім 
середовищем. 
25. Моделювання управлінських рішень в організації.  
26. Обґрунтування проекту нового виробництва на базі застосування 
нових технологій. 
27. Обґрунтування проекту нового виробництва на базі освоєння нової 
продукції. 
28. Оперативне управління підприємством в умовах нестабільного 
зовнішнього середовища. 
29. Оптимізація збалансування виробничих потужностей підприємства. 
30. Оптимізація напрямів формування та збалансування доходів і 
видатків підприємства. 
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31. Організаційна структура підприємства: проектування та 
удосконалення. 
32. Організація збутової діяльності підприємства.  
33. Організація інноваційного менеджменту на підприємстві. 
34. Організація оперативного управління підрозділами виробництва. 
35. Організація процесу управління підприємством в умовах адаптації до 
ринкового середовища 
36. Організація стратегічного управління на підприємстві. 
37. Організація управління якістю продукції на виробничому 
підприємстві. 
38. Оцінка економічної ефективності управлінських рішень.  
39. Оцінка організаційно-технічного рівня виробництва. 
40. Підвищення ефективності управління підприємством в умовах 
розвинутого ринку. 
41. Резерви підвищення продуктивності праці. 
42. Розробка ефективного мотиваційного клімату на підприємстві. 
43. Розробка механізму комплексного управління внутрішнім 
середовищем організації. 
44. Розробка механізму комплексної перебудови технології для випуску 
нової продукції. 
45. Розробка пропозицій по досягненню конкурентних переваг 
підприємства. 
46. Розробка пропозицій удосконалення організаційної структури 
управління підприємством. 
47. Розробка системи управління собівартістю продукції на підприємстві. 
48. Розробка та реалізація інноваційної стратегії підприємства. 
49. Система забезпечення якості на підприємстві. 
50. Система управління виробничими запасами. 
51. Стан використання виробничого персоналу 
52. Створення ефективної системи підготовки управлінців на 
підприємстві 
53. Стратегія управління якістю продукції на підприємстві: пропозиції. 
54. Управління конкурентоспроможністю підприємства. 
55. Управління процесом формування потужностей підприємства. 
56. Управління ризиками на підприємстві в умовах існування 
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нестабільного економічного середовища. 
57. Управління соціальним розвитком колективу підприємствах сучасних 
умовах.  
58. Управлінський контроль в системі менеджменту підприємства. 
59. Шляхи вдосконалення організації технічного обслуговування 
виробництва. 
60. Шляхи поліпшення психологічного стану в колективі.  
 
2.2. Складання плану курсової роботи 
Складання плану курсової роботи - важливий і відповідальний етап її 
виконання. 
План повинен відображати сутність обраної теми, напрямок її 
дослідження, охоплювати ключові питання теми, бути чітким і логічно-
послідовним. Не слід перевантажувати його великою кількістю питань. 
Оптимальною кількістю є 3-4 взаємопов'язаних питання, які дозволяють 
повністю розкрити тему курсової роботи. 
Самостійно складений студентом план обговорюється з науковим 
керівником, у разі необхідності коректується й після чого затверджується. 
Шляхом систематизації та обробки матеріалів з кожної позиції плану, 
відбувається формування тексту курсової роботи. 
Під час виконання курсової роботи, після комплексного опрацювання 
зібраного матеріалу, план може уточнюватися. 
Зразки планів курсових робіт наведено у розділі 4 методичних вказівок.  
Основою для складання ретельно продуманого плану курсової роботи є 
вивчення літератури та інших інформаційних джерел. 
 
2.3. Вивчення літератури та складання бібліографії 
У процесі написання курсової роботи підбираються і вивчаються 
літературні та інформаційні джерела, складається бібліографія.  
Самостійний пошук літературних джерел здійснюється за допомогою 
бібліотечних каталогів (систематичного, алфавітного), бібліографічних 
довідників. Особливу увагу слід звернути на періодичні видання: газети, 
журнали, де можна знайти найновіші результати досліджень спеціалістів. 
Важливо підібрати джерела сучасної зарубіжної літератури.  
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Література повинна бути такою, яка висвітлює загально теоретичну 
сторону теми курсової роботи та діючу практику менеджменту. При виборі 
літератури слід звертатися до видань і публікацій останніх років, в яких 
максимально враховані діюча практика, нові досягнення, прогресивні напрямки 
в економічній, виробничій та комерційній діяльності підприємств. 
Обов'язковим для студента є дотримання загальних правил обробки 
літератури та офіційних видань. Спочатку необхідно ознайомитися з основною 
літературою (загальнотеоретичні питання та спеціальна економічна література): 
підручниками, журнальними і газетними статтями, збірниками наукових праць, 
науковими оглядами тощо. Потім вивчається прикладна література та офіційні 
документи: законодавчі акти, постанови уряду, інструкції підприємств. 
Відібрана література підлягає уважній обробці. Попереднє ознайомлення 
включає огляд змісту, читання передмови, анотацій. Розділи, що мають 
особливе значення для курсової роботи обробляють більш старанно, звертаючи 
особливу увагу на ідеї та пропозиції   щодо  розв’язання  проблемних  питань   
обраної  теми курсової роботи, дискусійні питання, наявність різних точок зору 
й суперечностей. 
Велике значення для всебічного висвітлення теми курсової роботи, 
достатньої аргументації висновків має використання оперативних, 
статистичних та звітних даних, здійснення аналізу зібраного практичного 
матеріалу. 
В процесі вивчення друкованих та електронних джерел велике значення 
мають конспективні записи, виписки з текстів, цитати, цифровий матеріал, які 
робляться на окремих аркушах. При цьому слід обов'язково робити повні 
бібліографічні записи джерел: автор, назви книги (статті), видавництва (назви 
журналу), року видання, обсягу книги (номера журналу), номера сторінки з 
тим, щоб використати ці записи для підготовки списку використаних джерел та 
зробити необхідні посилання на джерела в тексті курсової роботи.  
Зроблені нотатки групуються в окремі блоки (по розділам роботи). У 
майбутньому  складання  бібліографії полегшить  роботу  над  написанням  
розділів курсової роботи. 
Приклади оформлення бібліографічного опису у списку використаних 
джерел наведені у таблиці 2.1. 
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Таблиця 2.1 
Приклади оформлення бібліографічного опису  
у списку використаних джерел 
Характеристика 
джерела 
Приклад оформлення 
Книги: 
Один автор 
Фатхутдинов Р.А. Организация производства: 
Учебник / Р.А. Фатхутдинов. –  М.: ИНФРА-М, 2000. –  
672 с. 
Два автори 
Тян Р.Б. Організація виробництва: Навчальний 
посібник / Р.Б. Тян, І.В. Багрова. – К.: Центр 
навчальної літератури, 2005. – 248 с. 
Три автори 
Федонін О.С. Потенціал підприємства: формування та 
оцінка: Навч. посібник / Федонін О.С., Рєпіна І.М., 
Олексюк О.І. – К.: КНЕУ, 2004. – 316 с. 
Чотири автори 
Організація виробництва: Навчальний посібник/ 
В.О. Онищенко, О.В. Редкін, А.С. Старовірець, 
В.Я. Чевганова. – К.: Лібра, 2003. – 336 с. 
П’ять і більше 
авторів 
Психология менеджмента / [Власов П.К., Липницкий 
А.В., Лущихина И.М. и др.]; под ред. Г.С. 
Никифорова. - [3-е изд.]. – Х. :Гуманитар. Центр, 2007. 
– 510 с. 
Інші джерела 
Словники 
Економіка: словник-довідник / [уклад. Цурих І.Г.]. -  
Х. : Хамі лон, 2006. – 345с.] 
Статті 
Блинов А. Мотивация персонала корпоративных 
структур / А. Блинов // Маркетинг.- 2001.- № 1. - С. 88-
101. 
Електронні 
ресурси 
1. Статистичний щорічник України за 2008 рік 
[Електронний ресурс]: Держ. ком. статистики України; 
ред. О.Г. Осауленко. –  К.: CD-вид-во „Інфодиск”, 2009.  
2. Смирнов Г.В. Вдосконалення управління 
використання основних фондів [Електронний ресурс] / 
Г. В. Смирнов. – Режим доступу: 
www.management.com.ua. 
 
2.4. Збір та обробка фактичного матеріалу 
Фактичним матеріалом для виконання курсової роботи є облікова, звітна 
інформація, дані про роботу підприємства, організації, на базі яких 
розробляється тема курсової роботи та техніко-економічна і технологічна 
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документація. Кількість та обсяг необхідної інформації визначається 
характером обраної теми. 
Фактична економіко-виробнича інформація збирається у структурних 
підрозділах підприємства - бухгалтерії, планово-економічному відділі, відділі 
праці та заробітної плати, технічному відділі, в цехах, на дільницях і робочих 
місцях. 
Джерелами необхідної фактичної інформації можуть бути річні звіти, 
баланси, статистична звітність, технічна, технологічна документація, виробни-
чі, облікові та інші документи, кошториси, технічні та виробничі звіти тощо. 
Під час збору фактичного матеріалу необхідно враховувати основні 
вимоги, що ставляться до інформації: повнота та достовірність.  
Повнота полягає в тому, що студент повинен повністю охопити явище 
або елементи процесу, який досліджується, розглянути всі сторони проблеми: 
зібрати дані за максимально можливий безперервний термін (щонайменше - 3 
роки).  
Достовірність інформації пов'язана із необхідністю отримання в 
результаті дослідження обґрунтованих і правильних висновків та внесенням 
конкретних пропозицій. 
При зборі фактичного матеріалу записи слід вести чітко, охайно, 
обов'язково фіксувати джерела отримання інформації. 
Після закінчення збору фактичного матеріалу студент повинен негайно 
приступити до його обробки - систематизації, узагальнення, аналізу із 
застосуванням статистичних, економіко-математичних та логіко-
конструктивних методів.  
 
2.5. Вимоги до змісту, обсягу та структури 
курсової роботи 
За своєю структурою курсова робота включає наступні складові: 
− титульний аркуш (додаток 1); 
− завдання на виконання курсової роботи (додатки 2, 3); 
− зміст; 
− вступ; 
− основна частина роботи; 
− висновки; 
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− список використаних джерел; 
− додатки. 
Структура курсової роботи повинна послідовно розкривати мету та 
завдання дослідження. Назви розділів та підрозділів повинні бути чітко 
сформульованими та короткими. Допомогу у складанні змісту курсової роботи 
надає керівник. 
Загальний обсяг роботи (без урахування списку використаних джерел та 
додатків) не повинен перевищувати 80 сторінок. 
Приклади оформлення титульного аркуша, завдання на курсову роботу 
наведені у додатках 1,2 та 3. 
У вступі (загальний обсяг 3-4 сторінки) розкривається сутність і стан 
проблеми дослідження, обґрунтовується актуальність вибраної теми, чітко 
формулюється мета роботи, ставляться завдання для її досягнення, 
визначається об'єкт та методологія дослідження, вказуються джерела 
інформації, на базі яких виконується робота. 
Основна частина роботи містить теоретико-методологічну та практичну 
складові. Теоретична частина (перший розділ) не повинна перевищувати 20 
сторінок тексту роботи, практична частина має становити 40-50 сторінок, у 
тому числі другий розділ  не повинен перевищувати 30 сторінок, третій розділ – 
20 сторінок. 
У першому розділі розкривається теоретичний аспект проблеми 
дослідження. Студент повинен здійснити огляд літературних джерел за темою 
курсової роботи, критично проаналізувати існуючі точки зору вітчизняних та 
зарубіжних авторів, визначити найважливіші питання, що потребують 
нагального вирішення.  
Другий розділ розкриває практичні аспекти дослідження згідно з темою 
курсової роботи. У ньому наводиться організаційно-економічна характеристика 
суб’єкта господарювання, детально описується процес управління (за 
матеріалами конкретного виробничого підприємства): 
Підрозділ 2.1 - Подається загальна характеристика підприємства: повна 
назва та юридична адреса, форми власності та господарювання, історія 
виникнення та функціонування, перелік основних видів діяльності, 
асортимент та номенклатура продукції, опис зовнішнього середовища, 
ринкової ніші та конкурентної позиції. 
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Підрозділ 2.2 – Здійснюється загальна оцінка організаційної та 
виробничої структури підприємства, визначається тип структури 
управління та подається детальний опис системи управління на 
підприємстві (обов’язкове наведення функціональних зв’язків та 
основних функцій провідних підрозділів). 
Підрозділ 2.3 - Вивчаються загальні тенденції виробничої та фінансово-
господарської діяльності підприємства за останні три роки з проведенням 
аналізу основних показників фінансово-економічної діяльності суб’єкта 
господарювання. Перелік основних економічних показників наведено у 
табл. 2.2. Порядок розрахунку показників наведено в додатку 4. 
Підрозділ 2.4 – Розкриття сучасного стану, особливостей та основних 
проблемних моментів у сфері менеджменту згідно з темою дослідження. 
У третьому розділі на основі вивчення спеціальної літератури, 
опанування практики виробничої діяльності підприємств студент повинен 
продемонструвати вміння самостійно розробляти заходи мінімізації впливу 
негативних факторів на діяльність підприємства та обґрунтовувати пропозиції 
щодо використання кращого досвіду та поліпшення стану об'єкта дослідження. 
Кожен розділ курсової роботи повинен закінчуватися стислим висновком 
(2-3 абзаци). 
У висновках (3-5 сторінок) підводяться підсумки проведеного 
дослідження. Окремими позиціями подається перелік наукових і практичних 
результатів, що одержані в курсовій роботі, та викладаються рекомендації щодо 
впровадження розроблених пропозицій. 
Список використаних джерел (не менше 30 найменувань) повинен 
включати перелік вивчених та використаних робіт і економіко-технічну 
інформацію. У список включаються монографії, підручники, нормативно-
правові акти, довідкові матеріали, наукові статті, газетні публікації. Всі 
літературні джерела подаються в алфавітному порядку прізвищ перших авторів 
або заголовків. Опис кожного джерела повинен відповідати вимогам 
бібліографічного стандарту. 
В додатки включаються первинні матеріали, які не ввійшли в основний 
текст курсової роботи, аналітичні матеріали, копії документів. Додатки 
оформляються як продовження роботи, розташовуються в порядку виникнення 
посилань на них у тексті основних розділів роботи. 
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Таблиця 2.2 
Основні фінансово-економічні показники діяльності підприємства,  
 тис. грн. 
Роки 
Абсолютне 
відхилення, +/- 
Відносне 
відхилення, % 
Показники 
2007 2008 2009 
2008/ 
2007 
2009/ 
2008 
2009/ 
2007 
2008/ 
2007 
2009/ 
2008 
2009/ 
2007 
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 
Вартість виробленої 
продукції 
         
Реалізована продукція 
(без ПДВ) 
         
Собівартість 
реалізованої продукції 
         
Адміністративні витрати          
Витрати на збут          
Валовий прибуток          
Чистий прибуток 
(збиток) 
         
Середньорічна вартість 
основних засобів 
         
Середньорічна вартість 
оборотних засобів 
         
Коефіцієнт зносу ОФ          
Коефіцієнт придатності 
ОФ 
         
Коефіцієнт оновлення 
ОФ 
         
Середньоспискова 
чисельність працюючих 
         
Продуктивність праці, 
тис. грн./чол. 
         
Фондоозброєність          
Фондовіддача          
Фондомісткість          
Рентабельність ОФ          
Коефіцієнт абсолютної 
ліквідності 
         
Коефіцієнт загальної 
ліквідності (покриття) 
         
Коефіцієнт автономії          
Коефіцієнт фінансової 
залежності 
         
Рентабельність 
продукції 
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До складу додатків включають якісно виконані ксерокопії: 
− Статут чи інший установчий документ, у якому вказується мета, 
предмет та види діяльності підприємства; 
− форма №1 „Баланс” станом на 01 січня – за три останні роки; 
− форма №2 „Звіт про фінансові результати” – за  три останні роки; 
− форма №5 “Додаток до фінансової звітності” – за три останні роки; 
− документи залежно від теми дослідження. 
 
2.6. Написання та порядок оформлення  
курсової роботи 
Курсова робота повинна бути представлена у вигляді комп’ютерного 
набору на одній сторінці аркуша білого паперу формату А4 через півтора 
міжрядкових інтервала з використанням текстового редактора Word, розмір 
шрифта – 14. Таблиці та ілюстрації можна подати на аркушах формату А3. 
Текст роботи друкують, встановивши поля таких розмірів: лівий – 30 мм, 
правий – 10 мм, верхній – 20 мм, нижній – 20 мм. 
Заголовки структурних частин курсової роботи „ЗМІСТ”, „ВСТУП”, 
„РОЗДІЛ”, „ВИСНОВКИ”, „СПИСОК ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ”, 
„ДОДАТКИ” друкують великими літерами симетрично до тексту. Заголовки 
підрозділів друкують маленькими літерами (крім першої великої) з абзацного 
відступу. Відстань між заголовком та текстом повинна становити одну вільну 
строку.  Наприклад: 
 
 
 
РОЗДІЛ 2 
ЗАГАЛЬНА ХАРАКТЕРИСТИКА ОРГАНІЗАЦІЇ ВИРОБНИЦТВА 
РОСЛИННИЦЬКОЇ ТА ТВАРИННИЦЬКОЇ ПРОДУКЦІЇ АПК 
КІРОВОГРАДСЬКОГО РЕГІОНУ 
 
2.1. Загальні положення організації виробництва аграрного 
сектору Кіровоградської області 
 
Головне управління агропромислового розвитку обласної… 
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Кожна структурна частина курсової роботи (крім підрозділів) 
починається з нової сторінки. 
Додатки, список використаних джерел, а також таблиці та рисунки, які 
повністю займають площу сторінки, не входять до загального обсягу курсової 
роботи, проте підлягають нумерації. 
Нумерацію сторінок, розділів, підрозділів, таблиць, рисунків, формул 
зазначають арабськими цифрами без знака „№”. Нумерація сторінок тексту 
роботи починається з титульного аркуша, номер на якому не ставлять. 
Виставлення номера сторінки у правому верхньому куті починають з другої 
сторінки вступу, включаючи в обсяг роботи всі попередні сторінки. 
Зміст, вступ, висновки, список використаних джерел не мають 
порядкового номера (тобто НЕ ПИШУТЬ, наприклад, „РОЗДІЛ 5. СПИСОК 
ВИКОРИСТАНИХ ДЖЕРЕЛ”). Номер розділу вказується після слова 
„РОЗДІЛ”,  після номера крапку не ставлять. Заголовок розділу друкують з 
нового рядка. 
Підрозділ нумерують у межах розділу. Номер підрозділу складається з 
номера розділу та порядкового номера підрозділу, які розділяються крапкою. В 
кінці номера підрозділу повинна бути крапка, наприклад: „1.2.” (другий 
підрозділ першого розділу). Заголовок підрозділу розміщують у тому ж рядку 
та виділяють напівжирним шрифтом. 
Ілюстрації (схеми, графіки, діаграми) і таблиці необхідно подавати 
безпосередньо після тексту, де вони згадані вперше, або на наступній сторінці. 
Таблицю або ілюстрацію, розміри яких більше формату А4, розміщують після 
згадування в тексті у додатках. 
Ілюстрації позначають словом „Рис.” і нумерують послідовно у межах 
розділу, за винятком ілюстрацій, поданих у додатках. Номер ілюстрації 
складається з номера розділу і порядкового номера ілюстрації, між якими 
ставиться крапка. Наприклад: „Рис. 1.3” (третій рисунок першого розділу). 
Номер ілюстрації, її назву та умовні позначення розміщують послідовно під 
ілюстрацією. 
Кожна ілюстрація повинна відповідати тексту, а текст – ілюстрації. У 
тому місці роботи, де необхідно вказати на ілюстрацію, розміщують посилання 
у вигляді виразу у круглих дужках „(рис. 1.3)”, або звороту типу „...як видно з 
рис. 1.3”. 
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Таблиці нумерують послідовно (за винятком таблиць, поданих у 
додатках) в межах розділу. В правому верхньому куті над відповідним 
заголовком таблиці розміщують напис „Таблиця” із зазначенням її номера. 
Номер таблиці повинен складатися з номера розділу і порядкового номера 
таблиці, між якими ставиться крапка, наприклад: „Таблиця 1.3” (третя таблиця 
першого розділу). При перенесенні частини таблиці на інший аркуш (сторінку) 
слово „Таблиця” і її номер вказують один раз справа над першою частиною 
таблиці, над іншими частинами пишуть слова „Продовження табл.” і вказують 
номер таблиці, наприклад: „Продовження табл. 1.3”. 
Кожна таблиця повинна мати назву, яку розміщують над таблицею і 
друкують симетрично до тексту. Назву і слово „таблиця” починають з великої 
літери. Назву не підкреслюють. Графу з порядковими номерами рядків до 
таблиці не включають. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Таблицю розміщують після першого згадування про неї в тексті таким 
чином, щоб її можна було читати без повтору, або з повтором за годинниковою 
стрілкою. При посиланні на таблицю пишуть: „... в табл. 1.3”. 
Формули в курсовій роботі нумерують у межах розділу. Номер формули 
складається з номера розділу і порядкового номера формули у розділі, між 
якими ставлять крапку. Номери формул пишуть біля правого поля аркуша на 
рівні формули у круглих дужках.  
Пояснення значень символів і числових коефіцієнтів необхідно подавати 
безпосередньо під формулою  в тій послідовності, у якій вони дані у формулі. 
Значення кожного символу і числового коефіцієнта треба подавати з нового 
рядка. Перший ряд пояснення починають із слова „де” без двокрапки. 
 
Таблиця 1.3 
Сировина та вимоги до неї 
 
1. Для виробництва стрічок діаграмних використовується папір марки Д-50 
виробництва Германії 
№ 
п/п 
Найменування показників Одиниця 
виміру 
Вимоги ГОСТ 
7717-88 
1 Маса 1 м2 г 50±2 
2 Товщина мкм 55±5 
3 Розривна довжина, не менше м 5000 
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Наприклад: друга формула першого розділу матиме вигляд: 
 
 
 
Посилання у тексті курсової роботи на список використаних джерел слід 
зазначати з урахуванням порядкового номера джерела за переліком 
використаних джерел, а також сторінки, на якій розміщена необхідна 
інформація. Наприклад, [3, с. 30] – третє джерело у переліку, сторінка 30 
згаданого джерела. 
Для книг (підручників, посібників, монографій) посилання на відповідну 
сторінку у тексті даних джерел є обов’язковим (наприклад, [9, с. 45]), для 
публікацій у періодичних виданнях та електронних ресурсів – вказується лише 
номер джерела у переліку (наприклад, [15]). Список використаних джерел 
формується в алфавітному порядку і розміщується після висновків.  
Додатки до курсової роботи розміщують після списку використаних 
джерел. На чистому аркуші друкують великими літерами слово „ДОДАТКИ”. 
Їх розміщення здійснюється у порядку появи посилань по тексту роботи. Кожен 
додаток повинен починатися з нової сторінки. Він повинен мати заголовок. Над 
заголовком у правому куті рядка малими літерами з першої великої 14 
шрифтом Times New Roman друкується слово „Додаток ___”, проставляється 
велика літера, що позначає додаток.  
Додатки слід позначати послідовно великими літерами української 
абетки, за винятком літер Г, Є, І, Ї, Й, О, Ч, Ь.  
Допускається також нумерація додатків цифрами (наприклад, „Додаток 
1”). В межах однієї роботи допускається лише один вид нумерації додатків: 
застосування літер або застосування цифр.  
100*
*ФА
ЛФ
Н
Н
АВ
−
= ,     (1.2) 
де Ф – балансова (первісна чи відновна) вартість основних фондів; 
     Л – ліквідаційна вартість основних фондів; 
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3. ЗАХИСТ КУРСОВОЇ РОБОТИ 
 
Оформлена у встановленому порядку курсова робота подається 
науковому керівнику на рецензування не пізніше, як за тиждень до захисту. 
Якщо робота виконана всупереч вимог, що викладені в методичних вказівках, її 
повертають на доопрацювання. При позитивній оцінці робота допускається до 
захисту. 
Під час захисту курсової роботи студент повинен розкрити зміст теми, 
продемонструвати добре знання спеціальної літератури, обґрунтувати  зроблені 
ним висновки та пропозиції, дати відповідь на поставлені запитання. При 
підготовці до захисту рекомендується підготувати текст виступу, для викладу 
якого відводиться не більше 10 хвилин.  
Умовою позитивної оцінки курсової роботи є самостійне висвітлення усіх 
питань теми. Оцінка ставиться в екзаменаційну відомість та залікову книжку 
студента. У випадку незадовільної оцінки курсова робота допрацьовується і 
виноситься на повторний захист. 
Підсумкова оцінка курсової роботи здійснюється з обов’язковим 
переведенням оцінок до національної шкали та шкали Європейської кредитно-
трансферної і акумулюючої системи (ECTS). 
Оцінювання курсової роботи здійснюється за 100-бальною системою. 
Максимально можлива кількість балів по кожному розділу курсової роботи  та 
критерії оцінювання виконання та захисту наведено в таблиці 3.1 та 3.2 
Таблиця 3.1 
Бальна оцінка розділів курсової роботи 
Назва критерія 
Кількість 
балів 
Вступ 10 
Розділ 1 Теоретичні основи  15 
Розділ 2 Практичні аспекти роботи 30 
Розділ 3 Рекомендації 25 
Висновки 10 
Список використаних джерел 5 
Додатки 5 
ВСЬОГО 100 
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Таблиця 3.2 
 
Критерії оцінювання повноти виконання та захисту курсової роботи 
 
Кількість 
балів Вимоги до виконання та захисту курсової роботи 
100-90 
Курсова робота має бути оформлена у повній відповідності до вимог. 
Ґрунтовно розкрито як теоретична, так і практично-прикладна 
складова. Розробка рекомендацій містить творчий підхід та 
використано економіко-математичні методи і моделі.  
Захист роботи передбачає ґрунтовні відповіді на всі поставлені 
запитання. 
82-89 
Курсова робота має бути оформлена у повній відповідності до вимог. 
Ґрунтовно розкрито як теоретична, так і практично-прикладна 
складова. Розробка рекомендацій містить творчий підхід.  
Захист роботи передбачає ґрунтовні відповіді на переважну 
більшість поставлених  запитань. 
75-81 
Курсова робота оформлена з незначними зауваженнями щодо вимог. 
Ґрунтовно розкрито як теоретична, так і практично-прикладна 
складова. 
Під час аналізу та розробки рекомендацій застосовано стандартний 
набір методів.  
Захист роботи передбачає прийнятні відповіді на більшість  запитань. 
67-74 
Курсова робота має зауваження щодо вимог. 
Недостатньо вичерпно розкрито теоретичну або практично-
прикладну складову. 
Під час аналізу та розробки рекомендацій застосовано стандартний 
набір методів.  
Захист роботи передбачає прийнятні відповіді більш, ніж на 
половину  поставлених  запитань. 
60-66 
Курсова робота має суттєві зауваження щодо вимог. 
Характеризується неповним розкриттям теоретичної та практично-
прикладної складових. 
Аналіз виконано лише деяких стандартних економічних показників. 
Під час захисту роботи надано прийнятні відповіді менш, ніж на 
половину  поставлених  запитань. 
34-59 
Курсова робота оформлена із суттєвим порушенням вимог. 
Зафіксоване неправильне розкриттям теоретичної та практично-
прикладної складових. 
Відсутні розрахунки економічних показників, тенденцій їх зміни та 
рекомендацій за матеріалами підприємства.  
Під час захисту роботи надано невірні відповіді на більшість  
поставлених  запитань. 
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За набраними балами студент одержує оцінку за національною та 
системою ECTS відповідно до таблиці 3.3. 
 
Таблиця 3.3  
 
Оцінки за ECTS та національною системою оцінювання 
відповідно до набраних балів за курсову роботу 
 
Кількість набраних балів ECTS 
Національна система 
оцінювання 
90-100 A відмінно 
82-89 В 
75-81 С 
добре 
67-74 D 
60-66 Е 
задовільно 
34-59 FX 
1-34 F 
незадовільно 
 
 
Потребує детального пояснення оцінка “FX” та “F” за системою ECTS. 
Так, “FX” – це “незадовільно” за національною шкалою з можливістю 
доопрацювання курсової роботи для успішного складання з повторним 
захистом. 
“F” – “незадовільно” з обов’язковим повторним курсом вивчення 
дисципліни та написання курсової роботи. Неможливість набрання необхідної 
кількості балів можливе лише через неактуальність обраної теми та неякісну 
співпрацю з підприємством. Така робота потребує значного доопрацювання та 
можливий варіант погодженої керівником зміни теми курсової роботи або 
підприємства. 
У випадку непогодження з одержаною оцінкою за курсову роботу, 
студент має право доопрацювати її у п’ятиденний термін та подати на 
повторний захист спеціально створеній екзаменаційній комісії. 
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4. ОРІЄНТОВНІ ПЛАНИ КУРСОВИХ РОБІТ 
 
Приклад 1 
 
Тема:  Обґрунтування проекту нового виробництва на базі освоєння 
нової продукції 
ВСТУП 
 
РОЗДІЛ 1. ОРГАНІЗАЦІЯ СТВОРЕННЯ Й ОСВОЄННЯ ВИПУСКУ 
НОВОЇ ПРОДУКЦІЇ 
1.1. Управління процесом створення та освоєння нової продукції 
1.2. Планування управління проектами створення та освоєння випуску 
нової продукції  
1.3. Організація процесу проектування створення нової продукції 
 
РОЗДІЛ 2. УПРАВЛІННЯ ІННОВАЦІЙНОЮ ДІЯЛЬНІСТЮ, СТАН 
СТВОРЕННЯ ТА ОСВОЄННЯ НОВОЇ ПРОДУКЦІЇ НА ПІДПРИЄМСТВІ1 
2.1. Загальна характеристика підприємства 
2.2. Ринкове середовище підприємства 
2.3.Показники результатів господарської діяльності  
2.4. Стан проектування та освоєння нової продукції 
 
РОЗДІЛ 3. ПРОПОЗИЦІЇ ЩОДО ПОКРАЩЕННЯ УПРАВЛІННЯ 
ІННОВАЦІЙНОЮ ДІЯЛЬНІСТЮ ТА ОНОВЛЕННЯМ ПРОДУКЦІЇ 
ПІДПРИЄМСТВА 
 
ВИСНОВКИ 
СПИСОК ВИКОРИСТАНОЇ ЛІТЕРАТУРИ 
ДОДАТКИ 
                                                 
1 Під терміном «підприємство» зазначеним саме в такому форматі розуміється використання конкретного 
підприємства, індивідуального для кожного студента 
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Приклад 2 
 
Тема: Стан використання автоматизованих інформаційних систем в 
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монографія / НАН України; Рада по вивченню продуктивних сил України; 
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2000. — 236с.  
 30 
56. Рудинская Елена Владимировна, Яромич Светлана Анатольевна. 
Корпоративный менеджмент: учебное пособие / Одесский региональный ин-т 
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(ред.). — К. : Науковий світ, 2002. — 593с.  
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Додаток 2 
Зразок завдання на курсову роботу 
 
 
Кіровоградський національний технічний університет 
(назва вищого навчального закладу) 
Кафедра: Економіка праці та менеджмент 
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Спеціальність: 8.000007 “Адміністративний менеджмент” 
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ЗАВДАННЯ 
на курсову роботу студента 
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(прізвище, ім'я , по батькові) 
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______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
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1. Вихідні дані до роботи__ статут, форма №1-підприємство «Звіт про основні показники 
діяльності підприємства», форма №1 «Баланс», форма №2 «Звіт про фінансові результати» за 20..-
20..р.р. по (назва підприємства).__________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
4. Зміст розрахунково пояснювальної записки (перелік питань, які підлягають розробці) 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
______________________________________________________________________________________ 
5. Перелік графічного матеріалу (з точним зазначенням кількості) _____________________________ 
___таблиці - ___________________________________________________________________________ 
___рисунки - __________________________________________________________________________ 
___додатки - ___________________________________________________________________________ 
 
6. Дата видачі завдання ________________________________ 
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Додаток 3 
Зразок оформлення календарного плану 
 
КАЛЕНДАРНИЙ   ПЛАН 
№ 
п/п 
Назва етапів курсової роботи 
 
Строк 
 
Примітки виконання 
етапів роботи 
1. 
 
Одержання індивідуального завдання по обраній темі 
курсової роботи 
 
 
 
 
2. Складання плану курсової роботи   
3. Підбір та вивчення друкованих та електронних джерел   
4. Збір цифрового матеріалу   
5. Обробка цифрового матеріалу   
6. 
 
Ознайомлення з формами первинної документації та 
статистичної звітності 
 
 
 
 
7. Обробка даних звітності   
8. Написання вступу до курсової роботи   
9. Написання першого розділу   
10. Написання другого розділу   
11. Написання третього розділу   
12. Написання висновків   
13. Оформлення списку  використаних джерел   
14. Оформлення додатків   
15. 
Здача закінченої курсової роботи науковому 
керівникові 
  
    
    
    
 
 
Студент ____________ 
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Додаток 4 
 
Порядок розрахунку основних економічні показників  
діяльності підприємства 
 
№ 
п/п 
Показники Порядок розрахунку показників 
1. Вартість виробленої продукції Рядок 010 Форма 2 
2. Реалізована продукція (без ПДВ) Рядок 035 Форма 2 
3. Собівартість реалізованої продукції Рядок 040 Форма 2 
4. Адміністративні витрати Рядок 070 Форма 2 
5. Витрати на збут Рядок 080 Форма 2 
6. Валовий прибуток (збиток) Рядок 050 (055) Форма 2 
7. Чистий прибуток (збиток) Рядок 220 (225) Форма 2 
8. 
Середньорічна вартість основних 
засобів 
Рядок 030 Форма 1 
9. 
Середньорічна вартість оборотних 
засобів 
Рядок 260 Форма 1 
10. Коефіцієнт зносу ОФ Рядок 032 Форма 1/ 
Рядок 031 Форма 1 
11. Коефіцієнт придатності ОФ Рядок 030 Форма 1/ 
Рядок 031 Форма 
12. Коефіцієнт оновлення ОФ Графа 5 Рядок 260 Форма 5/  
Графа 3 Рядок 260 Форма 5 
13. 
Середньоспискова чисельність 
працюючих 
Рядок 1040 Форма 1ПВ 
14. 
Продуктивність праці, тис. 
грн./чол. 
Рядок 010 Форма 2 / 
Рядок 1040 Форма 1ПВ 
15. Фондоозброєність Рядок 030 Форма 1 / 
Рядок 1040 Форма 1ПВ 
16. Фондовіддача Рядок 010 Форма 2 /  
Рядок 030 Форма 1 
17. Фондомісткість Рядок 030 Форма 1 / 
Рядок 010 Форма 2 
18. Рентабельність ОФ Рядок 220 Форма 2 
Рядок 030 Форма 1 
19. Коефіцієнт абсолютної ліквідності Рядок 220 + 230 + 231 +240 Форма 1 / 
Рядок 620 Форма 1 
20. 
Коефіцієнт загальної ліквідності 
(покриття) 
Рядок 260 Форма 1 / 
Рядок 620 Форма 1 
21. Коефіцієнт автономії Рядок 380 Форма 1 / 
Рядок 640 Форма 1 
22. Коефіцієнт фінансової залежності Рядок 640 Форма 1 / 
Рядок 380 Форма 1 
23. Рентабельність продукції Рядок 220 Форма 2 
Рядок 035 Форма 2 
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